ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе организационно-кадровой и контрольной работы администрации Новохоперского муниципального района
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

Отдел   организационно-кадровой и контрольной   работы   (далее   именуемый   «отдел»)   является структурным подразделением администрации муниципального района.

1.1.
В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными Законами, Указами Президента РФ, постановлениями Правительства РФ, Законами Воронежской области, решениями Воронежской областной Думы и Совета народных депутатов Новохоперского муниципального района, постановлениями и распоряжениями правительства области и администрации Новохоперского муниципального района, Уставом Новохоперского   муниципального   района,   настоящим   Положением,   а  также   другими правовыми актами.

1.2.
Положение об отделе утверждается постановлением администрации муниципального района.
II. ЗАДАЧИ ОТДЕЛА.
Основными задачами отдела являются:

2.1. Координация в организационном плане между администрацией муниципального района и органами местного самоуправления городских и сельских поселений на территории муниципального района.

2.2. Планирование работы администрации муниципального района, осуществление в организационном плане взаимодействия и согласования в деятельности ее структурных подразделений,    организационно-техническое    обеспечение    мероприятий,    проводимых администрацией муниципального района и оказание содействия структурным подразделениям администрации муниципального района в подготовке проектов нормативных документов.

2.3. Оказание организационно-технической помощи избирательным комиссиям в их работе по подготовке и проведению опросов, референдумов, выборов в Федеральные, областные органы государственной власти и органы местного самоуправления в пределах полномочий, предусмотренных действующим законодательством. 
2.4. Кадровая работа в администрации муниципального района.
III. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА.
В соответствии с возложенными задачами отдел выполняет следующие основные функции:

3.1.
Участвует в разработке и организационном обеспечении выполнения мероприятий, проводимых главой администрации муниципального района; вносит предложения и вопросы для рассмотрения главы администрации муниципального района; готовит по поручению главы администрации муниципального района материалы (справки), записки, проекты докладов и правовых документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.2.
Обеспечивает в  пределах  своей  компетенции  координацию  организационно-технической и практической связи в работе между администрацией муниципального района и органами местного самоуправления городских и сельских поселений муниципального района.
3.3.
Совместно с другими органами исполнительной и представительной власти участвует в пределах своих функциональных обязанностей в подготовке предложений и рекомендаций по вопросам административно - территориального устройства района.

3.4. Участвует в разработке и осуществлении организационно-технических мероприятий администрации муниципального района в пределах компетенции по оказанию практической помощи избирательным комиссиям в их работе по подготовке и проведении опросов, референдумов, выборов в Федеральные и областные органы государственной власти, в органы местного самоуправления в соответствии с действующим законодательством. 

3.5. Разрабатывает и осуществляет систему мер по организации контроля за выполнением органами местного  самоуправления района и руководителями, расположенных на ее территории учреждений, организаций, предприятий, ассоциаций и товариществ независимо от их  форм   собственности, нормативных актов   правительства  Воронежской   области  и Воронежской областной Думы, решений Совета народных депутатов Новохоперского муниципального района, постановлений и распоряжений администрации муниципального района.

Обеспечивает в установленном порядке информирование руководства администрации муниципального района о ходе выполнения находящихся на контроле документов.

3.6.
Участвует в рассмотрении писем, жалоб, заявлений граждан по вопросам, входящих в компетенцию отдела, контролирует своевременное и объективное рассмотрение документов, поступающих в администрацию муниципального района.

3.7. Вносит предложения по организации обучения и организует учебу сотрудников администрации муниципального района, глав и специалистов администраций городских и сельских поселений.

3.8. Определяет базовые администрации городских и сельских поселений, проводит на их базе выездные практические занятия, семинары, совещания с целью обобщения и обмена опытом работы.

3.9. Организует принятие, регистрацию, передачу по назначению постановлений   и распоряжений правительства Воронежской области, решений Воронежской областной Думы, нормативных  актов  администрации  муниципального  района,  ведет  подшивку изданий периодической печати.

3.10.
Обеспечивает учет, хранение своих документов и сдачу их в архив.

IV. КАДРОВАЯ РАБОТА.

Кадровая работа в администрации муниципального района включает в себя:

4.1. Формирование кадрового состава для замещения должностей.
4.2.   Подготовку   предложений   о   реализации   положений   законодательства   о муниципальной службе и внесение предложений главе администрации муниципального района.

4.3. Организацию подготовки проектов правовых актов, связанных с поступлением на работу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность, освобождением от замещаемой должности, увольнением и выходом на пенсию, и оформление соответствующих документов.

4.4. Ведение трудовых книжек сотрудников администрации муниципального района.

4.5. Ведение личных дел сотрудников администрации муниципального района.

4.6.
Ведение  реестров  должностей  муниципальных  служащих  и  служащих,  не относящихся к муниципальным служащим.

4.7. Оформление и выдачу служебных удостоверений.

4.8. Проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв.

4.9. Проведение аттестации муниципальных служащих.

4.10. Организацию работы с кадровым резервом и его эффективное использование.

4.11. Организацию проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на работу.
4.12.
Организацию проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, путем направления в порядке, устанавливаемом Президентом РФ, запроса в правоохранительные органы или государственные органы, осуществляющие контрольные функции, об имеющихся у них данных о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего.

4.13.
Решение    иных    вопросов    кадровой    работы,    определяемых   трудовым законодательством и законами Воронежской области.

V. ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

5.1.
Отдел имеет право:

- запрашивать и получать необходимую информацию от структурных подразделений администрации муниципального района, местных администраций, учреждений, организаций, предприятий, органов государственной власти, расположенных в районе, в части и объеме, необходимых для осуществления своих функций;

- в лице начальника отдела участвовать в работе коллегий, комитетов и управлений, присутствовать на совещаниях руководителей администрации муниципального района с целью получения необходимой информации, вносить предложения по вопросам своей компетенции, планировать командировки сотрудников отдела в установленном порядке;

- привлекать работников администрации муниципального района, а также по согласованию представителей государственных и общественных органов к участию в работе комиссий, в подготовке вопросов, выносимых на рассмотрение руководства районной администрации и заседания коллегии, проверке писем, заявлений и обращений граждан;

- направлять в структурные подразделения администрации муниципального района, учреждения, организации и предприятия, независимо от их форм собственности, в государственные органы заявления, жалобы и предложения граждан для рассмотрения в соответствии с их компетенцией, контролировать выполнение документов и служебной переписки.

5.2.
Отдел несет ответственность за:

-
соблюдение требований Конституции РФ, Федеральных законов Российской Федерации, Указов Президента РФ,  Постановления Правительства РФ, решений Воронежской
областной Думы, решений Совета народных депутатов Новохоперского муниципального района, Устава Новохоперского муниципального района, постановлений и распоряжений правительства Воронежской области и администрации Новохоперского муниципального района по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

- качественное и своевременное исполнение всех функциональных обязанностей отдела.

VI. УПРАВЛЕНИЕ И СТРУКТУРА ОТДЕЛА.

6.1.
Отдел организационно-кадровой и контрольной работы является структурным подразделением администрации муниципального района, подчинен главе администрации муниципального района и руководителю аппарата администрации муниципального района.

6.2.
Отдел   возглавляет   начальник   отдела,   назначаемый   главой   администрации муниципального района в соответствии с действующим законодательством. Начальник отдела является муниципальным служащим, отнесенным в реестре муниципальных должностей муниципальной службы к группе должностей - ведущие муниципальные должности. В подчинении начальника отдела находятся должностные лица и работники, относящиеся к отделу, согласно штатному расписанию.

6.3.
Полнота    исполнения    функциональных    обязанностей    начальника    отдела, муниципальных служащих и служащих отдела учитывается при начислении премий, доплат, надбавок и других выплат.
VII. СОЦИАЛЬНЫЕ ГАРАНТИИ ОТДЕЛА.

7.1. Права и социальные гарантии работников отдела организационно-кадровой работы обеспечиваются в соответствии с федеральным и областным законодательством.

7.2. Реорганизация и прекращение деятельности отдела осуществляется администрацией муниципального   района   в   порядке,   предусмотренном   законодательством   РФ. При реорганизации или ликвидации отдела увольняемым работникам гарантируется соблюдение их прав и интересов в соответствии с трудовым законодательством.

Глава администрации 

муниципального района                                                В.Т.Петров

